T.C.

SİİRT ÜNİVERSİTESİ
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU

	S.N.
	HİZMETİN ADI
	İSTENİLEN BELGELER
	HİZMET TAMAMLANMA SÜRESİ

	1
	4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanunu Kapsamında Bilgi Edinme Başvurularına cevap verilmesi  
	Bilgi Edinme Başvurusunda ad soyad olması. Adres olması. İmzalı olması. Belli bir konuyu içermesi. Başvuru formu dilekçesi
	15 gün 

	2
	Cumhurbaşkanlığı İletişim Merkezi (CİMER) yapılan başvurulardan Üniversitemize yönlendirilen  Başvurulara cevap verilmesi
	Başvuru formu 
	15 Gün

	4
	3071 Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanuna istinaden Üniversitemiz bünyesine gelen dilekçelere cevap verilmesi
	Dilekçede ad ve soyadının yazılı olması. Adres olması. İmzalı olması. Belli bir konuyu içermesi.  
	15 Gün

	5
	Üniversitemiz Yönetim Kurulu teklifleri 
	1-Teklif yazısı

2-Kurulda görüşülmesi istenen hususa ilişkin belgeler.


	1 Ay  (Üniversite Yönetim Kurulunun toplantı tarihine göre)

	6
	Personel Kimlik Kartının Basımı
	Yeni göreve başlayan akademik ve idari personelin ücret ödemeksizin kartı çıkartılır. Zorunlu hal ve değişiklikler dışındaki kart talepleri ilgili banka hesabına yapılacak ödeme dekontu ile beraber kart değişim talebi değerlendirilir.
	20 gün

	7
	Birim Faaliyet Raporu
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığının Faaliyet 
	15  gün

	8
	Akademik ve idari personel atama işlemleri
	Atamaya ilişkin ilanda yer alan evrakların asılları, noter onaylı suretleri veya e-devlet portalından barkotlu çıktılar.
	15 gün-1,5 ay 

	9
	Emeklilik Sevk işlemleri
	-Emeklilik talep dilekçesi

-İlgili evraklar. 
	20 gün

	10
	Pasaport İşlemleri
	-İlgili personel pasaport dilekçesi ile görev yaptığı birime başvuru yapması.
	1 gün

	11
	YÖKSİS işlemleri
	Günlük yapılır
	1 saat


“Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.”
İlk Müracaat Yeri
: Personel Daire Başkanlığı                                     İkinci Müracaat Yeri       : Personel Daire Başkanlığı
Adı-Soyadı

: Mehmet GÜNEY                                                   Adı Soyadı
                : Sabri SEVGİ
Unvanı

: Akademik Personel Şube Müdürü 

      Unvan                               : İdari Personel Şube Müdürü
Adres 

: Siirt  Üniversitesi                                                   Adres                                : Siirt Üniversitesi 
Telefon

: 0484 212 1111  Dahili 3403                                 Telefon

                : 0484 212 1111 Dahili: 3402
